Zatacznik Nr 1

Zarzadzenia nr 10/2024

Dyrektora Miejskiego Domu Kultury

w Zdunskiej Woli z dnia 20.05.2024r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w MDK

Szczegotowe zasady gospodarowania Srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci

i celowosci.

I. Procedura wstepnej kontroli pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci dokonywanych wydatkéw.

1. Szczegbtowy system funkcjonowania wstepnej kontroli celowos$ci wydatkowanych srodkéw wynika

z ustalonych ponizej zasad dokumentowania wszelkich operacji gospodarczych i finansowych.

1.1 Wszelkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane prawidtowymi dowodami Zrédtowymi w
sposob kompletny i rzetelny, a pracownik koordynujacy to zadanie zobowigzany jest do sprawdzenia tych
dokumentéw pod wzgledem celowoSciowym, gospodarczym, legalnym i merytorycznym. Jako potwierdzenie

dokonania kontroli dokumentu jest ztoZenie podpisu.

1.2 Do odbioru zewnetrznych dokumentéw (faktur) oraz ich opisywania upowaznieni sg wszyscy pracownicy,
ktérym udzielono upowaznienia, zgodnie z zatgcznikiem nr 4. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 1.1, dokonuja:
dyrektor, gtéwna ksiegowa, kierownicy, gtéwni specjali$ci. Opisu faktur dokonuje sie wg wzoru, ktéry stanowi

Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

1.3 Kontrole biezacg wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych pod wzgledem zgodnos$ci z planem
ustala sie poprzez podpis dowodu ksiegowego przez gtéwnego ksiegowego jednostki. Stanowi to podstawe do
dokonania wydatku i wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i miesci sie w planie finansowym

jednostki.

1.4 W przypadku ustalenia przez osobe upowazniong do dokonania kontroli, o ktérej mowa w pkt. 1.3, Ze dany

wydatek nie miesci sie w planie finansowym jednostki, gtéwny ksiegowy powiadamia dyrektora jednostki.

I1. Zasady wstepnej oceny celowos$ci wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan, w tym wydatkéw na

koszty funkcjonowania jednostki.

1.1 Wstepna ocena celowo$ci wydatkéw sprawowana jest przez pracownikéw jednostki upowaznionych do
podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, ktéra polega na :

a. wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi,

b. sprawdzeniu pod wzgledem finansowym kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

c. przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych w zakresie dokonywanych wydatkéw.

1.2 Dowodem dokonania kontroli celowosci wydatkéw jest zlozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego na

dokumentach tych operacji (finansowych, gospodarczych).



1.3 Ztozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego na dokumencie oznacza ze:

a. sprawdzil, iz wydatek (operacja finansowa) zostat uznany przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za
prawidtowy pod wzgledem merytorycznym,

b. sprawdzit, iz umowy cywilno-prawne rodzace skutki finansowo-zobowigzaniowe sg uprzednio sprawdzone
pod wzgledem legalnym przez radce prawnego

c. nie zglasza zastrzezen w zakresie celowosci, gospodarnosci i legalno$ci do dokumentu, w ktérym dana

operacja finansowa (wydatek) zostata ujeta.

1.4 Gtéwny ksiegowy przeprowadzajac kontrole wstepna, biezaca i nastepng ma prawo zada¢ od innych stuzb
jednostki:

a. udzielenia w formie ustnej i pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do
wgladu dokumentdéw i wyliczen uzasadniajacych dokonang wstepng ocene celowosci i gospodarnosci wydatkéw

b. usuniecia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowoSci.

1.5 Ocene celowosci wydatkéw zwigzanych z funkcjonowanie jednostki w zakresie wynagrodzen dokonuje

dyrektor jednostki i dotyczy wynagrodzen wynikajacych z umowy zlecenia i umowy ze stosunku pracy.

1.6 Ocena celowosci, o ktorej mowa w pkt. 1.5 w szczego6lnosci polega na:

a. stwierdzeniu, ze jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny i aktualng strukture organizacyjna
wynikajgca z obsady etatowej

b. stwierdzeniu, ze z pracownikami jednostki nie sg zawarte umowy (zlecenia, o dzieto) w zakresie obowigzkow
wynikajacych z umowy o prace,

c. czy obsada etatowa przewidziana w regulaminie organizacyjnym znajduje odbicie w stanie faktycznym
zatrudnienia (wykonanie wykorzystania etatow),

d. czy wynagrodzenia ustalone dla pracownikéw sg unormowane w granicach okres$lonych wedtug przepiséow

prawa obowigzujacych w tym zakresie.

1.7 Dowodem sprawdzenia dokumentéw zwigzanych z kontrolg, o ktérej mowa w pkt. 1.6 jest umieszczenie

podpisu na tych dokumentach przez dyrektora jednostki.

1.8 Wstepna ocene celowo$ci wydatkéw administracyjno-rzeczowych jednostki dokonuje dyrektor jednostki,
ktéra polega na sprawdzeniu czy:

a. wydatek ma charakter wymierny i uzasadniony do przydatno$ci w funkcjonowaniu jednostki,

b. czy dokonano analizy (kalkulacji) kosztow i wyznaczen uzasadniajacych, ze wydatek jest niezbedny i ustalony

w sposoéb oszczedny i gospodarny.

1.9 Na dowdd dokonania oceny, o ktérej mowa w pkt. 1.8 dyrektor zamieszcza swdj podpis na dowodzie

stanowigcym podstawe dokonania wydatku.



1.10 Ostateczna kontrole pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci wszystkich wydatkéw ze srodkow

publicznych dokonuje kierownik jednostki.

1.11 Na dowdd dokonania kontroli kierownik jednostki zamieszcza swoéj podpis na dowodzie ksiegowym
stanowigcym podstawe dokonania wydatku. ZloZenie podpisu oznacza, Ze nie wnosi zastrzezen w zakresie

celowosci, gospodarnosci i legalnos$ci do dokumentu, w ktdrym dana operacja finansowa (wydatek) zostata ujeta.

[1I. Spos6b wykorzystania wynikéw oceny i kontroli, o ktérych mowa w pkt. 1 II.

la. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ramach prowadzonej kontroli wydatkéw przez gtéwnego
ksiegowego, o ktéorym mowa w pkt. 1.3 ,¢”, gtéwny ksiegowy zobowigzany jest o tym fakcie zawiadomi¢
kierownika jednostki w formie ustnej lub pisemne;j.

1b. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1a w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa (istotne lub nieistotne)
podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego.

1c. W przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia prawa potwierdzonego w opinii pisemnej przez radce

prawnego sprawa podlega przedtozeniu Prezydentowi Miasta w celu zajecia stanowiska w tej sprawie.



Zatacznik Nr 2

Zarzadzenia nr 10/2024

Dyrektora Miejskiego Domu Kultury

w Zdunskiej Woli z dnia 20.05.2024r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w MDK

Karta wzoréow podpis6w oséb upowaznionych do podpisywania dokumentow ksiegowych

1. Dyrektor

imie i nazwisko

2. Pracownik upowazniony do podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym

imie i nazwisko

3. Pracownik upowazniony do podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

imie i nazwisko

4. Pracownicy upowaznieni do Zatwierdzania do wyptaty, List ptac, rachunkéw z zakresu dostaw, robot i ustug

imie i nazwisko

5. Pracownicy upowaznieni do podpisywania list ptac pod wzgledem merytorycznym

imie i nazwisko

6. Pracownicy upowaznieni do podpisywania List ptac pod wzgledem formalnym i rachunkowym

imie i nazwisko

7. Pracownicy upowaznieni do podpisywania Deklaracji ZUS, Deklaracji VAT, Deklaracji podatkowych

imie i nazwisko



8. Pracownicy upowaznieni do podpisywania Czekdw, przelewdw do banku

imie i nazwisko

9. Pracownicy upowaznieni do pobierania i wyptacania gotéwki

imie i nazwisko

11. Pracownik upowazniony do podpisywania faktur potwierdzajacy zgodnos$¢ kosztu z ustawg Prawo zamowien

publicznych.

imie i nazwisko

12. W razie urlopu, choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora , Dyrektor wyznacza

pracownika do podpisywania pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzania do wyptaty list ptac, rachunkéw

Zdunska Wola, dn. ....enesenesesesessesssseenes



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 10/2024
Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Zdunskiej Woli z dnia 20.05.2024r.
w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w MDK

Drugostronnie wymieniona(y) faktura VAT/ Proforma/Nota/ Rachunek / POliSa *N.........ccueierierienienieniiieniseees e e eeeeaeaeeaeaenes
2 11T U 0 Q.40 [~ P

WY STAWCA: et e NIP: e
Potwierdzam prawidtowe wykonanie robot / ustugi / dostawy* zgodnie z zamdwieniem / umowa*

TIT - oottt ettt e et eean Zdnia ... oraz / lub protokotem odbioru

TIT oottt ettt ettt et ettt ettt ettt st et ste st bt s eneene ZANIA e e

czytelny podpis- imie¢ i nazwisko
Miejsce powstania kosztu (Budynek): ... ..o e

Prawo zaméwien publicznych

Wydatek wykazany na tej fakturze VAT/rachunku* realizowany jest zgodnie z ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019
z poZn. zm.)

Wydatek wskazany na tej fakturze VAT/rachunku* nie podlega ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo Zamowien Publicznych ze wzgledu na warto$¢ nie przekraczajaca
130.000zt. netto

podpis dyrektora

Wn Ma Sposob finansowania

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

dnia POAPIS v Ze $rodkow wihasnych:

Sprawdzono pod wzgl¢dem merytorycznym

legalnosci, gospodarnosci i celowosci - - -

ANia oo POAPIS oo Dotacji podmiotowej

Zatwierdzono do wyptaty na kwote zt ... Urzgdu Miasta:

stownie zt

....................................................................................... Z innych $rodkow:

Dyrektor
Razem warto$¢:
Kwalifikacja dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych:
Miesiac
Nr ksiggowy Konto WN Kwota Konto MA Podpis/Data

Dokonano wstepnej kontroli (zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i fINANSOWYCR) ... ininiii et e e et e e
Dokonano weryfikacji kontrahenta na bialej LSCIE .............ocooiiiiiiii e e
data ..o L, 80dZ. .., CZYLEINY POAPIS........ovieiiiiiiieiitie ettt
Zaplacono czeKiem / GOtOWK / PIZEIEWEIMI IT ...........ooiiiiiii ettt ettt ettt sttt ettt naeneas

data ... CZYtEINY POAPIS  .eevveiiieiiiietcctrc e * niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 4

Zarzadzenia nr 10/2024

Dyrektora Miejskiego Domu Kultury

w Zdunskiej Woli z dnia 20.05.2024r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w MDK

Zdunska Wola .......ccccoeeeeveveeireceennn,

Upowaznienie

1. UPOWAZNIAIM PANIG/PANA © coeeurreeeereeeruseeesssssesssseeeesss s et e s sae e s e seeesssssesesssses 6 461 es s es £ 2e 2228 102 162 R a8 282822 20 28 erte 21 28 eeRRRneeERE e R R st R et
Zatrudniong /Ny NA STANOWISKU .....cuc.ueuireiit e sttt ettt et es e b st eet b see e es b se e ehese sex nes s eRas es s es £ e et ee ses sen b s e s nraaas

do opisywania dokumentéw (m. in. faktur/rachunkéw/polis) wedtug wzoru, stanowiacego zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia
10/2024 z dnia 20.05.2024r. w sprawie ustalania procedur kontroli finansowej w MDK w Zdunskiej Woli w przedmiocie

wynikajacym ze swojego zakresu obowiazkow.

2. Niniejsze upowaznienie wygasa w dniu rozwigzania umowy o prace.

PODPIS PRACOWNIKA PODPIS PRACODAWCY



